
FUNCIONES DE MICROSOFT TEAMS



Actividad



1

2

Buscar el nombre

1) Hacer clic en “Actividad ” para 

visualizar las acciones y las 

notificaciones de los cursos.

Pasos:



Chat



1
2

Buscar el nombre1) Hacer clic en “Chat” para enviar y 

responder mensajes.

Pasos:



Equipos 



1

2

1) Hacer clic en “Equipos” para 

visualizar los cursos donde se esté 

inscrito. 

Pasos:

a

b



Calendario



1
1) Hacer clic en “Calendario” . 

2) Hacer clic en “Nuevo” y 

seleccionar “Reunión de 

canal”.

2

Pasos:



3

Nota:
Esto permite que la 

sesión aparezca en 

el equipo de un 

curso, sino los 

estudiantes no 

podrán ver la 

reunión.

3) Llenar los campos requeridos :

a) Agregar título.

b) Agregar un invitado con correo 

UP.

c) Programar la fecha y la hora .

4) Hacer clic en “Enviar” .

Pasos:

a

b

e

c

d

4
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